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KESKKONNAAMETI HALDUSOSAKONNA
VANEMSPETSIALISTIAMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 | STRUKTUURIUKSUS haldusosakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS vanemspetsialist

1.3 | SEOS TEENUS(T)EGA haldusteenus, to6vahendite tagamine
ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse

1.4 omanik, Teenuse juht voi Protsessiomanik) | protsessi omanik

1.5 |AMETIKOHA ALLUVUS haldusosakonna juhataja

1.6 | AMETIKOHA TAITJA ASENDAB peaspetsialist

1.7 | AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB peaspetsialist

1.8 | TEENISTUSPIIRKOND Eesti

1.9 | TOOPERE.TASE riigivara haldamine ja sisseost.5

2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmidrk on ameti haldusosakonnale pandud haldusteenuse osutamine sh
toovahendite tagamise alamteenuse riietuse protsessi juhtimine, ametile vajalike todvahendite
tagamise, sh t00-, vormi- ja eririietuse ning isikukaitsevahendite nduetekohase arvestuse ning

kasutuse korraldamine ja koordineerimine kooskolas KeA pohimééruse,

struktuuriiiksuste

pohiméadruste, solmitud lepingute, kdesoleva ametijuhendi ja teiste digusaktidega.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded

Oodatav tulemus

Arendab koostdds alamteenuse juhiga ja
haldusteenuse omanikuga riietuse protsessi, tagab
selle vastavuse nouetele ja tagab mojuhindamise.
Koordineerib ja tagab ameti teenistujatele t60-,
vormi- ja eririietuse ning isikukaitsevahendite
vajaduste kogumise, soetuse, arvestuse, kasutusse
andmise, hooldamise, remondi ja kasutusest
eemaldamise ning sellega seotud tegevusi,
korraldab ja koordineerib selleks digusaktides
ettendhtud toiminguid, valmistab ette vastavate
korralduste, kdskkirjade eelndud, lepingud, aktid,
jaotuskavad ja muud dokumendid.

Tagatud on nduetekohane protsessi
juhtimine ja sellega seotud
mojuhindamine.

Protsessiga seotud vajadused on
vélja selgitatud, koondatud,
kooskolastatud, edastatud ja lepingud
ning dokumendid ette valmistatud
vastavalt kehtivatele nduetele.




Peab arvestust ameti viahevaartusliku vara,
inventeerimisele mittekuuluvate té6vahendite,
riietusesemete ja vastavate lepingute iile ning tagab
RTIP varade moodulis ja teistes registrites, sh
riietuse arvestuse ja tellimise moodulis peetava
arvestuse Oigsuse riigivara osas mis on seotud
tookoha {ilesannetega.

Koordineerib ja korraldab ametis riietuse
protsessiga seotud esemete ja toovahendite
vajaduste véljaselgitamist, kasutust, kandmist,
kasutusse andmist, kasutajate arvestust,
toovahendite ja riietusesemete hooldust ja
parandust voi remonti ning hotukohtades ja ameti
laos hoidmise korraldamist kokkulepitud ulatuses
ning korras.

Korraldab protsessiga seotud toovahendite ja
riietusesemete vastuvotmist, kvaliteedi kontrolli ja
vastavuse hindamist, siisteemset ladustamist,
hoidmist, komplekteerimist, véljastamist ning
inventeerimist ettendhtud ajal ja korras.

Tagab protsessi jaoks sobiva kvaliteedi ja hinnaga
teenuste ja vara sisse ostmise ndutavas ulatuses ja
korras, koostab ldhteiilesanded ja dokumendid,
akteerib kvaliteedivastavuse.

Peab riietuse ladu ja tagab vajaliku arvestuse.
Viljastab laost esemeid ja valmistab vajalikke
saadetisi ette laost viljaandmiseks ning laiali
saatmiseks.

Lahendab halduse siseteeninduse keskkonnas
protsessiga seotud podrdumisi, analiiiisib
lahendamise tulemuslikkust, digeaegsust ning
kasutajate rahulolu.

Osaleb protsessi eelarve koostamises ja tditmise
jalgimises ning esitab vastavad ettepanekud eelarve
juhtimiseks.

Osaleb haldusteenusega, todvahendite
alamteenusega ja protsessiga seotud noupidamistel
ameti vO1 haldusosakonna esindajana.

Juhendab ja ndustab teenistujaid todvahendite
tagamise alamteenusega ja protsessiga seotud
kiisimustes.

Valmistab ette oma téovaldkonna
arengudokumentide eelndud, koostab
juhendmaterjalid ning ajakohastab neid.
Lahendab oma vastutusvaldkonnas lackunud
poordumisi ja ettepanekuid.

Viiartused on nduetekohaselt
vastuvoetud, slisteemiselt hoitud ja
tagatud on nende nduetekohane
arvestus ning viljastamine.

Oma péadevuse piires on ettepanekud
esitatud

Teenistujad on juhendatud ja
ndustatud ning nende pdérdumised
lahendatud alamteenuse tagamise
valdkonda puudutavates kiisimustes.

Annab protsessi omaniku iilesannete ja
toolilesannete tiitmisest ning tegevusest aru

Ulesanded on korrektselt ja
tahtaegselt tdidetud.




vahetule juhile voi alamteenuse juhile ja
kooskolastab tegevused vahetu juhiga voi
alamteenuse juhiga méératud tingimustel ja
ulatuses.

e Lahendab Jira keskkonda, sh riietuse moodulisse
esitatud po6rdumisi, teeb vajalikku
siseskommunikatsiooni ning osutab teenistujatele
toetust ja abi protsessiga seotud kiisimustes.

e Noustab sisekliente oma padevuse piires ja
vahendab vajadusel ameti siseselt vajalikku
informatsiooni.

e Osaleb ameti varade inventeerimisel.

Tédidab muid otsese juhi pool antud tihekordseid
iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks ettendhtud ja vajalikke toovahendeid (sh kasutada
teenistussoidukit, arvuti- ja kontoritehnikat, vélitooriideid vms) ning abi nende kasutamisel;

4.2 saada juurdepids tooks vajalikele andmekogudele;

4.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi
ja ameti teenistujatelt ning teistelt valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt digusaktidele ja kehtestatud
korrale, sealhulgas saada suulisi ja kirjalikke seletusi;

4.4 vottaoma padevuse piires vastu otsuseid;

4.5 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires;
4.6 teha oma piddevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.7 nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;

4.8 keelduda Gigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
ametniku eetikakoodeksile;

4.9 saada puukentsefaliidivastast vaktsineerimist teenistuskohustuste tditmise tottu peamiselt
metsa-ja vosastikuga kaetud aladel.

5. KOHUSTUSED
Teenistuja kohustub:

5.1 tditma teenistusiilesandeid Oigel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja siilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult;

5.2 tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid;

5.3 jatma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kéigus talle teatavaks saanud
jargmist teavet:

5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, dri-, to0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.3.2. ametisisene teave, mis ei ole ette ndhtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;
5.3.3. tooks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;

5.3.4. perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.



6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED
6.1 Uldoskused ja teadmised:

6.1.1 haridus ja kogemused: dmbluse voi riietuse tehnoloogialane kutsekeskharidus voi
eriharidus; vihemalt nelja-aastane tookogemus dmbluse voi riietuse tehnoloogia valdkonnas;
6.1.2 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ithe voorkeele oskus kesktasemel koos
ametialase sOnavara valdamisega;

6.1.3 arvutioskus: tooiilesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitootlus- ja
tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks to6ks vajalikud programmid ja registrid.

6.2 Muud oskused, teadmised voi kogemused:

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna digusaktide
tundmine;

6.2.2 hea suhtlemis- ja ldbirdakimisoskus, usaldusviérsus, kohusetundlikkus;

6.2.3 voimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvoime,
suutlikkus vottaoma padevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analiiiisi- ja algatusvdime;
6.2.4 voimekus todtada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega
tohusalt;

6.2.5 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdime vilja to6tada uusi protsesse ja lahendusi ning
neid ellu viia;

6.2.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, tihiskondlike organisatsioonide, elanike ning
meediaga tehtava koostd0o aluste ja pohimotete tundmine;
6.2.7 B-kategooria autojuhiload.

7. AMETIJUHENDIMUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d
timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega ettendhtud tingimusi ja
noudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



